WOJT GMINY GORZYCE
44-350 Gorzyce, ul. Kodclelna 15 ZARZADZENIE NR ORG.0050.175.2019

woj. Slaskie WOJTA GMINY GORZYCE
z dnia 2 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie zmiany Zayrzadzenia Nr ORG.0050.344.2016 Wojta Gminy Gorzyce z dnia 10 pazdziernika
2016 roku w sprawie procedur scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ustug VAT w Gminie
Gorzyce, jej jednostkach budzetowych i zakladzie budZetowym

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019, poz.506) oraz
w zwigzku z wyrokiem Trybunahn Sprawiedliwogci Unii Europejskiej z 29 wrzeénia 2015r. (C-276/14) i uchwatg
Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r. (Sygn.] FPS 4/15) zarzadzam co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr ORG.0050.344.2016 Wajta Gminy Gorzyce zdnia 10 paZdziernika 2016 roku
w sprawie procedur scentralizowanych rozliczen podatku od towardw iustug VAT w Gminie Gorzyce, jej
jednostkach budzetowych i zakladzie budzetowym, dokonuje sie nastepujacych zmian:

1) zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

O 2) zatacznik Nr 2 do zarzgdzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 2 do ninigjszego zarzadzenia

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Id: SED7B6C4-0C16-425C-96BD-588A244FD40B. Przyjety Strona 1




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ORG.0050.175.2019
Wéjta Gminy Gorzyce
z dnia 02.09.2019 roku

Procedury centralizacji rozliczen podatkn od towaréw i ustug VAT w Gminie Gorzyce po 1
stycznia 2017 roku - Zasady ogélne scentralizowanych rozliczeii podatku od towarow i ushug VAT

1. Sprzedawcg i nabywcg dla jednostek Gminy Gorzyce z dniem 01.01.2017r. jest Gmina Gorzyce.
Jednostki wystawiajg faktury VAT w imieniu Gminy Gorzyce i na jej odpowiedzialnosé.

2. Na Gminie oraz podleglych jednostkach wg wykazu spoczywa obowigzek wystawienia faktury w
przypadku:

- wydania towaru

- wykanania ustugi

- otrzymania czgéci naleznoéci przed wydaniem towaru lub wykonaniem ushugi

- korekty powyzszych czynnosci

- innych przypadkach przewidzianych w przepisach prawa.

3. Wszystkie fakiury powinny by¢ wystawione komputerowo. W przypadku braku mozliwosci wystawienia
faktury komputerowo istnieje mozliwo$é recznego wystawienia faktury (wylacznie w wyjgtkowych
sytuacjach tj. brak pradu, awaria systemu itp.).

4. Dane zawarte na fakturach nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwane innymi
$rodkami.

Jednostki przedstawia skarbnikowi gminy do dnia 30.11.2016r. wzdr stosowanej od 01.01.2017r. faktury z
uwzglednieniem wszystkich wymaganych danych.

5. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy okreslone
w:

- art. 106 e ustawy o VAT (Dz.U. z 2016 poz. 710}

- § 3 rozporzadzenia MF w sprawe wystawiana faktur (Dz.U. 2013.1485)

oraz obowigzkowo dane identyfikacyjne wg wzoru:

Sprzedawca: Gmina Gorzyce, ul. Koscielna 15, 44-350 Gorzyce NIP: 647-18-13-220
Wystawca: Nazwa i adres jednostki budzetowe;j

6. Faktury wystawiane przez jednostki Gminy Gorzyce powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrgbnie
dla kazdego roku kalendarzowego, wg schematow:

numer faktury / symbol jednostki / rok
numer faktury /K7 symbol jednosthi / rok (dla faktur korygujgeych)
namer faktury /W7 symbol jednostki /rok (dla fakiur wewnetrznych)

Dopuszcza sie mozliwosé stosowania dodatkowych oznaczen w w/w schematach w celu identyfikowania
rodzajéw sprzedazy, zgodnie z przyjetymi w jednostkach przepisami wewnetrznymi.

7. Wszystkie odplatne czynnosei jednostek na rzecz Gminy Gorzyce lub dokonywane pomiedzy jednostkami
Gminy Gorzyce (w tym dostawa i refakturowanie kosztéw) powinny byé dokumentowane nota ksiegows.
Not ksiegowych nie nalezy ujmowaé w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach VAT.

Transakcje dokonywane pomiedzy Gming Gorzyce {w tym jej jednostkami) a innymi jednostkami

samorzadu terytorialnego {inna gmina, powiat) powinny by¢ dokumentowane faktura i ujete w rejestrze
sprzedazy i deklaracji VAT.
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8. Falktury zakupu wystawiane sa przez kontrahentéw na podstawie wczesniej podpisanych umdw,
zaméwien, zlecen itp. W/w dokumenty powinny w sposdb jednoznaczny okreslaé dane identyfikacyjne
nabywcy wg wzoru:

Nabyweca: Gmina Gorzyce, ul. Koécielna 15, 44-350 Gorzyce NIP; 647-18-13-220
Odbiorca/Platnik: Nazwa i adres jednostki budzetowej

Powyzsze jest niezbgdne w celu prawidlowego dostarczenia faktur do odbiorcédw, skrocenia czasu obiegu
dokumentdw i dochowania termindw ptatnodci wynikajacych z faktur.

9. Faktury zakupu poza elementami okre$lonymi w:
- art. 106 e ustawy o VAT (Dz.U. z 2016 roku, poz. 710)
- § 3 rozporzgdzenia MF w sprawe wystawiana faktur (Dz.U. 2013.1485)

muszg zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne nabywecy wg wzoru:

Nabywea: Gmina Gorzyce, ul. Koscielna 15, 44-350 Gorzyce NIP: 647-18-13-220
O QOdbiorca/Platnik: Nazwa i adres jednostki budzetowej

10. Faktury dotyczgce zakupdw towardw i ustug powinny by¢ zatwierdzane zgodnie z zasadami obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych, okreslonymi w danej jednostce.

11. Faktury zakupu powinny posiada¢ wyczerpujacy opis celu dokonanego wydatku (opisu dokonuje
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania), ktdry pozwoli pracownikowi referatu
finansowego w jednoznaczny sposdb ustali¢ z jakg czynnoscig zakup jest zwigzany:
- zakup zwigzany wytgcznie z dzialalnoicia opodatkowang jednostki — odliczenie pelne (100% vat
naliczonego),
- zakup zwigzany z dzialalnoscig mieszang (opodatkowang i zwolniong) — wspélezynnik w oparciu
o dane jednostki,
- zakup zwiagzany z dzialalno$cig mieszang (opodatkowang i niepodiegajaca) — pre-wspoétezynnik w
oparciu o faczne dane jednostki,
- zakup zwigzany z dzialalnoscia mieszang (opodatkowana, zwolniona i niepodlegajaca) —
wspélezynnik i prewspdlezynnik w oparciu o dane jednostki,
- zakup zwigzany z dzialalnoscia zwelniona i niepodlegajaca — brak odlicznenia.

12, Jednostki gminy sporzadzaja czastkowe deklaracie VAT-7 oraz czastkowe rejestry: sprzedazy towarow i
O ustug oraz zakupow towarow i ustug,

13. Czastkowe rejestry sprzedazy i zakupéw prowadzone w jednostkach powinny zawierad:
- nazwa rejestru: rejestr sprzedazy / rejestr zakupu
- okres ktdrego dotyczy: miesige / rok
- nazwa nabywcy / sprzedawcy : pelna nazwa i adres gminy gorzyce
- NIP gminy
- nazwa jednostki: pelna nazwa i adres jednostki

14. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest na podstawie wszystkich wystawionych faktur, raportéw
miesigeznych z kasy fiskalnej oraz wszelkich zestawiefi zawierajgcych naliczone na dany miesige
naleznosci.

15. Rejestr zakupéw towaréw i ustug sporzadza sie wylacznie na podstawie otrzymanych faktur i to tylko
tych ktore dajg jednostce prawo do pelnego lub czgséciowego odliczenia podatku naliczonego od towaréw i
ustug,

16. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji i deklaracji zerowych.,

17. W czgstkowych deklaracjach VAT-7 nie dokonuje si¢ zaokraglenn wykazywanych kwot do pelnych
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zlotych . Kwoty wykazuje si¢ w zlotych i groszach.

18. W czgstkowym rejestrze sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw i ustug VAT, jednostki
wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstat w danym miesigcu.

I9. Czastkowe rejestry i deklaracje dla podatku od towaréw i ustug VAT sporzadzone przez jednostki, po
podpisaniu przez dyrektora / kierownika oraz osobg odpowiedzialng nalezy dostarczyé do Urzedu Gminy
Gorzyce w terminie do 15tego dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, za ktdry rejestry i deklaracje
zostaly sporzadzone.

Jezeli dzief ten przypada na dziefl wolny od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekazaé¢ w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

20. Przekazanie "czastkowych" rejestréw i deklaracji do Urzedu Gminy w Gorzycach nastepuje w wersji
papierowej i elektronicznej na adres: ugvat@gorzyce.pl

21, W przypadku gdy po dostarczeniu czastkowych rejestréw i deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
VAT, jednostka stwierdzi bledy w przekazanych dokumentach, powinna niezwlocznie:
- powiadomi¢ Urzad Gminy Gorzyce o potrzebie zlozenia korekty w/w dokumentdéw
- przedstawi¢ w Urzedzie Gminy w Gorzycach korekty w/w dokumentéw ze wskazaniem przyczyny
ich sporzadzenia.

22. Czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana przez osobe odpowiedzialna stanowi podstawe do przeniesienia
danych do zbiorezej deklaracji VAT-7 Gminy Gorzyce.

23. Na podstawie w/w zbiorczych deklaracji VAT-7, pracownik Urzedu Gminy zajmujacy sie rozliczaniem
podatku od towaréw i ustug VAT, sporzadza jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7, ktdra zostaje przestana
do Urzedu Skarbowego w Wodzistawiu Slaskim do 25 go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym.

24. Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Gorzyce muszg wynikaé z danych ujgtych w
czastkowych deklaracjach i rejestrach sporzadzanych przez jednostki.

25. Pracownik Urzedu Gminy odpowiedzialny jest za matematyczne scalenie czastkowych deklaracji VAT-7.

26. Kwote podatku podlegajaca wplacie do Urzedu Skarbowego w wysckodci wynikajace] z deklaracji
czastkowej "VAT-7; jednostki przekazuja na rachunek Gminy Gorzyce Nr -55-8469-0009-0000-0257 2000
0003, w terminie do 15 - tego dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym (w terminie ztoZzenia
deklaracji czastkowej).

27. W przypadku gdy z deklaracii wynikaé bedzie kwota podatku do zwrotu, naleznoéc zostanie przekazana
wiasciwym jednostkom na wskazane rachunki bankowe w terminie 15 dni od dnia wplywu kwoty zwrotu na
rachunek gminy.

28. Dokumentacje podatkowa nalezy przechowywaé w poszezegdlnych jednostkach do czasu przedawnienia
obowiazku podatkowego wynikajacego zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Jednostka prowadzaca obsluge finansowa innych jednostek przechowuje dokumentacje podatkowa zgodnie z
zasadami przyjetymi pomiedzy tymi jednostkami.

29. Po uplywie roku kalendarzowego jednostki sa zobowigzane do obliczenia wspélczynnika i pre-
wspblczynnika VAT i przedstawienia informacji o ich wysokosciach do Urzgdu Gminy w Gorzycach w
terminie do 31 stycznia.

30. Po przefiskalizowaniu przez jednostki kas fiskalnych, nie pdéZniej niz od 01 stycznia 2019 roku,
wystawea paragonéw bedzie Gmina Gorzyce. Paragon powinien zawieraé nastepujace dane:
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GMINA GORZYCE
NAZWA JEDNOSTKI
Adres jednostki
NIP: 647-18-13-220

31. W celu sporzagdzania dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug VAT, jednostki
powinny dysponowaé pieczatka o nastepujacej tresei:

GMINA GORZYCE
44-350 Gorzyce ul. Koscielna 15
NIP: 647 -18 -13 -220
skrit NAZWY JEDNOSTKI (np. OPS Gorzyce, SP Bluszczdw, PP Olza,
Gimnazjum CzyZzowice itp.)

32. Dyrektorzy / Kierownicy jednostek oraz osoby odpowiedzialne za sporzadzanie rejestrow i deklaracji
czgstkowych, ponoszg petna odpowiedzialnodé za prawidlowe, rzetelne i wiarygodne przedstawienie danych
ujmowanych w rejestrach i deklaracjach czastkowych VAT-7.

Za podanie nieprawdy Iub zatajenie prawdy i przez to narazenie podatku na uszczuplenie grozi
O odpowiedzialnodé przewidziana w kodeksie karnym skarbowym (art. 56 kodeksu karnego skarbowego).

wOIT GMINY
Daniel Jakubczyk
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WOIT GMINY GUR;YCE
44-350 Gorzyce, ul. Kodclelna 15

wol. slaskie

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ORG.0050.175.2019

Wojta Gminy Gorzyce
= dnia 02.09.2019 roku
Lp. Pelna nazwa jednostki Skrécona nazwa Symbole identyfikacji
jednostki faktur
1. Gmina Gorzyce wg dotychezas wg dotychczas
ul. Koscielna 15, 44-350 Gorzyce stosowanego podzialu tj. | stosowanego podziatu
zgodnie ze stosowanymi tj. zgodnie ze
przepisami stosowanymi
wewnetrznymi przepisami
wewngtrznymi
2. Szkota Podstawowa im. Powstaficow
Slaskich w Bluszezowie SPB SPB
ul. Wiejska 8, 44-362 Rogow
3. Szkota Podstawowa im. Wincentego
Wozniaka w Czyzowicach SPC SPC
ul. Wodzistawska 111, 44-352 Czyzowice
4, Szkota Podstawowa nr | im. Adama
Mickiewicza w Gorzycach SPG1 SPG1
ul. Raciborska 55, 44-350 Gorzyce
5. Szkota Podstawowa nr 2 im. Kornela
Makuszyniskiego w Gorzycach SPG2 SPG2
ul. Lesna 46, 44-350 Gorzyce
6. Zespot Szkolno-Przedszkolny w
Gorzyczkach ul. Wiejska 30, 44-350
Gorzyce
- Szkota Podstawowa im. Mikolaja Reja SPGK SPGK
w Gorzyczkach ul. Wiejska 30, 44-350
| Gorzyce PPGK. . PPGK .
- Przedszkole Publiczne im. Gaski
Balbinki w Gorzyczkach ul. Wiejska 30,
44-350 Gorzyce
7. | Zespot Szkolno — Przedszkolny w Olzie
ul. Szkolna 24, 44-353 Olza SPO SPO
- Szkola Podstawowa im. Karola Miarki
w Olzie ul. Szkona 24, 44-353 Olza
- Przedszkole Publiczne im. Jana
Brzechwy w Olzie, ul. Szkona 24, 44-353
Olza
8. Szkota Podstawowa w Rogowie
ul. Szkolna 2, 44-352 Rogéw SPR SPR
9. Szkota Podstawowa im. Ks. Ewalda
Kasperczyka w Turzy Si. ) SPTS SPTS
ul. Ligonia 2B, 44-351 Turza Sl.
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10. Przedszkole Publiczne "Chatka
Matolatka" w Czyzowicach PPC PpPC
ul. Wodzistawska 110, 44-350 Czyzowice

11. Przedszkole Publiczne "Kraina

Usmiechu" PPG PPG
ul. Raciborska 355, 44-350 Gorzyce
12. Przedszkole Publiczne w Rogowie
ul. Szkolna 2A, 44-362 Rogéw PPR PPR

13. Przedszkole Publiczne "Kraina

Odkryweéw" w Turzy Sl. ’ PPTS PPTS
ul. Ligonia 4, 44-351 Turza SI.

14, Gminny Zespdt Obstugi Finansowej

ul. Boguminska 13, 44-350 Gorzyce GZOF GZOF
15. Osrodek Pomocy Spotecznej w
Gorzycach OPS OPS
O ul. Raciborska 27, 44-350 Gorzyce
16. Swietlica Profilaktyczno-
Wychowawcza w Gorzyczkach SPW SPW

ul. Lesna 46, 44-350 Gorzyce

17. Gminny Osrodek Turystyki Sportu i
Rekreacji "NAUTICA" ZGN ZGN
ul. Boguminska 31, 44-350 Gorzyce
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